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ABSTRAK 
NOVIA NUR AZIZAH. 2016. 8143163897. ANALISIS PERAN DAN TUGAS 
SEKRETARIS PADA ASSET MANAGEMENT CENTER, PT TELKOM 
INDONESIA (PERSERO) Tbk JAKARTA. Program Studi DIII Administrasi 
Perkantoran Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
 
Karya Ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana peran dan tugas 
sekretaris pada PT Telkom Indonesia (Persero) Tbk khususnya Unit Asset 
Management Center. Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah analisis 
deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui kegiatan observasi. 
Dari hasil penelitian dapat diketahui bahwa peran dan tugas sekretaris pada 
unit Asset Management Center, PT Telkom Indonesia (Persero) Tbk Jakarta belum 
terlaksana secara optimal. Hal ini dapat dilihat dari kurangnya kedisiplinan dalam 
pengelolaan waktu sehingga dapat menghambat penyelesaian pekerjaan. 
Untuk itu, disarankan agar sekretaris dalam melaksanakan peran dan tugasnya 
dapat dilakukan dengan perencanaan sehingga dapat menggunakan waktu dengan 
baik, membaca artikel yang dapat menambah pengetahuan untuk menjadi sekretaris 
professional. 
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ABSTRACT 
NOVIA NUR AZIZAH. 2016. 8143163897. ANALYSIS THE ROLE AND 
DUTIES OF SECRETARY AT ASSET MANAGEMENT CENTER UNIT, PT 
TELKOM INDONESIA (PERSERO) Tbk JAKARTA. Diploma of Office 
Administration Study Program. Faculty Of Economic. Universitas Negeri Jakarta. 
 
This Scientific Paper has a purpose to know how the implementation of the 
role and the duties of secretary at PT Telkom Indonesia (Persero) Tbk Jakarta 
especially Asset Management Center Unit. The method used in this paper is 
descriptive analysis with data collection through the observations. 
From the result of the Scientific Paper, it can be seen that the implementation 
of the roles and duties of secretary in the Asset Management Center unit, PT Telkom 
Indonesia (Persero) Tbk Jakarta has not been optimal implemented. This can be 
seen from the lack of discipline in managing time so that it can hinder the 
completion of work. 
It this therefore recommended that the secretary in carrying out their roles 
and duties can be done by planning so that they can use their time well, read articles 
that can increase knowledge to be a professional secretary. 
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